Journalleidbeining

1. Inngangur:

Ordid journal er franskt og merkir dagbok. Journalskipanin skrasetir umsitingarligu tiltekini hja
kommununi/byradnum og samstervum 4 sama hatt, sum bokhaldid bokar figgjarligu tiltekini.

2. [\bxrgd:

Borgarstjorin/leidarin hevur abyrgdina av, at @LL skjol verda skrasett i journalskipan og edrum
hagtalsskipanum og skal gédkenna allar broytingar.

Journalin hevur, métvegis kommunu, samstarvsnevnd og styrinum, abyrgdina av allari
journalisering og skal syrgja fyri, at allur innkomin og Gtfarin postur/teldupostur verdur skrasettur.
Allur postur verdur at leggja til borgarstjoéran/leidaran, sum beinir malini til malsvidgerd ella i
nevnd.

3. Endamal:

Journalskipanin er eitt upplysingar- og styringsambod sum ger, at kommuna, samsterv og styri eru
far fyn :

+ at vatta, at allur postur er mottikin

« at mottikin og sendur postur verdur skrasettur

+ at vatta, at postur/teldupostur er mottikin

+ at finna opin og avgreidd mal

« at ikki avgreidd mal ikki verda gloymd

+ at tryggja, at oll skjel liggja 1 malinum

+ at geva fullfiggjad yvirlit yvir mal, skjel og malsvidgerdir

« at oll mal til og fra kommununi/styrum/samstervum verda skrasett

+ at tryggja, at oll mal verda skrasett

+ at tryggja, at oll vidkomandi skjel eru klar at utflyggja i sambandi vid meguligt eftirlit ella
innlit

« at geva neyv hagtel

* at tryggja reettartrygdina fyri einstaka borgaran

4. Framferdarhattur i sambandi vid jounalisering:
Skjala- og malsgongdin i umsitingini verdur bytt { hesar partar:

*  Postvidgerd

+  stovnan av malum, journalisering og malsbyti



*  malsvidgerd

* lokan av malum og skjalagoymsla
*  Alment innlit

*  Starvsfolk

*  Postlisti

*  Gerdabekur

4.1.Postvidgerd
Journalin hevur dbyrgd av at syrgja fyri, at ALLUR postur verdur ferdur i journal.
Journalin skal syrgja fyri, at postur verdur mottikin og handadur til vidari vidgerd.

Er posturin stiladur privatum personi 4 arbeidsplassinum, skal vidkomandi hava postin sum skjétast,
og skal hann sjalvur, um talan er um tilfar, id skal journaliserast, lata hann til journaliseringar,

4.2. Upplating av posti

Innkomin postur verdur stempladur vid moétteku/dagseting/mals nr. @LL skjel, til eitt avist mal,
verfa somuleidis merkt vid mals nr.

Mottaku dagsetingin visir, nar skrivid er mottikid, og skal setast 4 ell innkomin skjel. Motteku
dagsetingin er avgerandi fyri, nar eitt skriv kann verda fallid fyri fyrningarfreist i sambandi vid
keeru.

Motteku vattan verour altid send.
Frumritid verdur goymt i skjalagoymsluni.
T4 mal verda lokad, skulu avrit ikki goymast, men makulerast. @t mal skulu ruddast.

4.3 Postur 1t

Allur utgangandi postur, skal hava eitt mals nummar og skal avrit vid undirskrift leggjast i malid.

4.4 Stovnan av malum

Journalin hevur hevudsabyrgd av nytsluni av journalskipan, og kemur i hevudsheitinum at vera
deildin, sum stovnar malini. T6 hava onnur meguleika at stovna mal. Journalin skal to altid hava
malid til gjegnumgongd, 4drenn tad verdur lagt i goymslu.

4.5. Regla fyri malsvidgerd

OLL malsvidgerd skal byrja vid skraseting av malinum i journalini, og alt journaliserad tilfar skal
latast Journalini til vardveitslu.



4.6. Nytt mal

Malid byrjar altid vid innkomandi skjali, og verdur mal nummar sett a skjali. Métteku vattan
verdur altid send. Skjalid verdur sidani skannad og goymt i skjalagoymsluni. Journalin beinir
makaskjal av mélinum til leiGaran. Leidarin ger av, hver skal hava mali til vidari vidgerd.

Eisini ell utgangandi skjel skulu hava eitt mal nummar, og leggjast i skjalagoymsluna vid
undirskrift 4.

Samstundis, sum elektroniskt mal verdur stovnad, verdur fysisk mal mappa gjerd. Elektroniska
malid og fysiska malid skulu vera eins.

4.7. Lokan av malum

Ta mal verdur lokad, skal samsvar vera millum elektroniska- og fysiska mali. @Il leys klips skulu
beinast burtur. Loka mal kunnu latast upp aftur vid loyvi fra journalini.

4.8 Eftirlit vid mal styring

Fyri at hava eftirlit vid, at malini verda avgreidd og vidgjert, og @LL vidkomandi skjel eru i
malinum, skal bera til at siggja yvirlit yvir ikki avgreidd mal. Journalin skal vid hesum yvirliti
tryggja, at oll skjel inn- og Utgangandi og malsvidgerd liggja 4 rottum stadi. Hetta eftir galdandi
l6gum og regluverki.

Eru fleiri skipanir, skal greid mannagongd fyriliggja, um annar enn journalin hevur abyrgd.

Eins og soldolisti verdur lagdur fram, skal eins kunning verda latin til
kommununa/styrid/samstarvid um journalina, fyri at tryggja, at fyrisitingarlogin, savnslogin, og
personsupplysingarlogin og adrar vidkomandi 16gir verda verda fylgdar.

3. Tranadi/gegni:

Ol mal, sum eru i tranadi og har 6gegni er, skulu handfarast vid stersta varsemi. Tryggjast skal
altio, at sporferi er i lagi.

Mannagongdir { samband vid journalina
Abyrgd
Evstu abyrgd hevur borgarstjorin/leidarin.

6. Avgreidsla

Sum meginregla er galdandi, at borgarin, i seinasta lagi 4 vikur eftir at malid er stovnad, skal hava
fingid eitt svarskriv. Um malid ikki er endad, skal borgarin hava skrivliga fragreiding um, hvar
malid liggur.

Journalin sendir malini og skrivid til borgarstjéran/leidaran at deila ut.



7. Utlant mal

Verdur mal lant 1at, verda bert makaskjel lant ut. Skrasetast skal, hver hevur fingid utflyggja mal.
Skrasetast skal eisini, nar malid er latid inn aftur.

8. Mattekukvittan

@Il skriv til malsvidgerd, skulu hava eina métteku kvittan, sum skal leggjast i mali.

Politikarar

Um politikari bidur um at siggja dvist mal
Er malid nevndar- ella byrads mal, kann malid utflyggjast.

Er mali ikki nevndar ella byrads mal, skal loyvi gevast fra borgarstjéranum/leidaranum.
Gevur borgarstjorin ikki loyvi, mé sekjast um alment innlit.

Mals lysing

Té allir neydugir og vidkomandi upplysingar eru fingnir til vega, sum vidkoma malinum s.s. logir
og reglugerdir, verdur malid lyst gjella, so tad kann leggjast greitt fram 4 nevndarfundi. Vanta
tydandi upplysingar, skulu teir faast til vega, adrenn nevndarfundin. Borgarstjorin og
nevndarformadurin avgera, um nektandi upplysingar fyriliggja.

Yvirskrift

Mals lysing skal hava eina sigandi yvirskrift, sum greitt 1ysir, hvat malid snyr seg um. Byrjast ma
ikki vid: Kunning - Vidv.- Um -. V.m.- t.d.

Mali skal lysast Ut fra teimum logum og reglum, id eru galdandi 4 gkinum. Um talan er um nytt eki,
skal leidregla gerast fyri komandi avgerdum. Sidvenjur og leidreglur skulu skrasetast i
jounalskipanini undir praeecedens mal. Visast skal i malsvidgerdini til precedens malid.

Hevur mélid tilknyti til onnur ekir, skulu hesi gkir somuleidis lysast nagreiniliga.

Malslysingin skal hava greida og uttanveltada lysing av teimum meguleikum, id eru neydugir fyri
abyrgdarfullari stedutakan. Somuleidis skulu fyrimunir og vansar vid meguleikunum verda lystir
nagreiniliga.

Er malid ikki eitt reint politiskt mal, skal gerast eitt tilmzli, id hevur greida stedu i lysingini.
Fundarfragreiding og tilmaeli fra nevnd skal leggjast sum skjal i journalina.

Sambaert kommunustyrislogini ger borgarstjorin av, nzr og um malid verdur beint i nevnd, og skal
nevndarformadurin gera av, ner malid kemur fyri nevndarfund. T6 skal malid ikki liggja longri i
nevnd enn 1. manad. Verdur mal beint aftur i nevnd, eru somu reglar galdandi. Tilmeli fra nevnd
verdur latid til borgarstjoran, og avger hann, ner malid kemur fyri byradsfund.



Skjel, sum ikki skulu journaliserast

@Il skjel, sum eru fevnd av bokhald skyldu so sum banka skjel, flytingar listar, lonar listar,
rokningar v.m., og sum finnast i roknskapinum, skulu ikki journaliserast. T6 SKULU figgjaratlanir
og roknskapir journaliserast.

Alment innlit:

T4 bidid verdur um alment innlit, skal umbenin journaliserast i malid, og all skjol, sum eru fevnd av
logini um alment innlit, latast.

Starvsfolk

OLL starvsfolk, undantikid ung i arbeidi ella eldri i arbeidi, sum eru a lgnarlista, skulu hava hver
sina starvsfolka mappu, har oll starvs vidurskifti hja kommunalu starvsfélkunum verda journalisera.
Talan er um almenna lysing eftir starvsfolki, (starvslysing, ( uppgavu og abyrgdar byti) svarskriv,
setanar skriv, tagnar lyfti, reglugerdir, avrit av lerubrevum og skeids vattan, atalur, hoyringar,
leknavattan v.m.).



